Selecteren speciaal _2Ix| 


Selecteren 


C erschillen in rij 
C erschillen in kolom 


C Formules C Broncellen 
WW Getallen C Doelcellen 
WW Tekst © alleen direct 
WS Logische waarden € Alle niveaus 
|V Fouten C Laatste cel 


C alleen zichtbare cellen 
C Voorwaardelijke opmaak 


C Lege waarden 
C Huidig gebied 
C Huidige matrix 
C Objecten 


C_Gegevensvalidatie 
€ alles 
C zelfde 


Excel heeft een zeer nuttige opdracht waar- 
mee je cellen naar hun inhoud of naar hun 
relatie tot formules kan selecteren. Dat is 
vooral handig als je bijvoorbeeld enkel lege 
cellen wil selecteren, of enkel cellen die een 
formule met getallen bevatten. 
Als je wil selecteren binnenin een bepaald 
bereik, selecteer dan eerst het celbereik. Wil 
je zoeken in de volledige werkmap, klik dan 
gewoon op een willekeurige cel. Druk ver- 
volgens op F5 en kies voor SPECIAAL. Kies de 
gewenste celinhoud en druk OK. 

— Bert Maes — 


Weg is weg.… of toch niet? 


Computerprogramma’s zitten vol geheimen en die proberen we hier te ontsluieren. 
Aan de hand van eenvoudige trucjes leer je hoe je sneller en efficiënter kan omgaan met 
Word, Excel, Outlook, Windows en tal van andere applicaties … 


Cellen selecteren volgens inhoud 


Bliksemsnel e-mailen 


Moet je gauw-gauw een mail versturen en heb je geen 
tijd om een e-mailprogramma te openen? Een snelle 
manier om een nieuw bericht te beginnen, gaat als 
volgt: klik op START, kies voor UITVOEREN en tik ver- 
volgens in: mailto:jan.dewilde@hotmail.com, waar- 
bij het e-mailadres natuurlijk afhangt van je geadres- 
seerde. Vervolgens wordt je standaard e-mailpro- 
gramma geopend. Je krijgt een leeg bericht te zien, de 
naam van de bestemmeling zal al ingevuld zijn. Ver- 
geet nu niet om je bericht nog in te tikken… -sc 


d 


UT mailto: jan. dewilde@hotmail. com 


Annuleren | Bladeren. | 


Geef de naam van een programma, map, document of 
Internet-bron op. Dit item wordt vervolgens in Windows 
geopend. 


Eigenschappen voor Prullenbak 


Als je een bestand verwijdert door DELETE te gebruiken, 
is het eigenlijk nog niet echt gewist. Het wordt dan enkel 
verplaatst naar je PRULLENBAK. Pas indien jij je PRULLEN- 
BAK leegmaakt, of indien de PRULLENBAK vol zit, wordt het 
bestand naar het hiernamaals verwezen. Om de instel- 
lingen van je PRULLENBAK te wijzigen of te bekijken, klik 
je met de rechtermuisknop op het pictogram PRULLENBAK 
op je BUREAUBLAD. Je kan dan eventueel kiezen om be- 
standen onmiddellijk te laten wissen en dus geen gebruik 
te maken van de extra zekerheid van de PRULLENBAK. Se- 
lecteer het vinkje BESTANDEN NIET NAAR PRULLENBAK VER- 
PLAATSEN MAAR DIRECT WISSEN BĲ VERWIJDEREN. Wees nu 
wel voorzichtig met het wissen van bestanden! Met de 
schuifbalk kan je ook de ruimte toegewezen aan de PruL- 
LENBAK instellen. Wil je ruimte besparen, dan kies je hier 
z{x vooreen lage waar- 

de zoals 2%. Merk 


Snel speciale tekens invoegen 


Maak je vaak gebruik van het copyright-symbool? Moet je om de haver- 
klap de trademark-afkorting in je teksten plaatsen? Dan is het handig om 
hiervoor een bepaalde toetsencombinatie te voorzien. Kies voor INVOE- 
GEN en vervolgens voor SYMBOOL. Klik op het tabblad SPECIALE TEKENS. Je 
krijgt nu een lijstje van speciale tekens met ernaast de gebruikte snel- 
toetscombinatie. Indien je deze combinatie wil wijzigen, kan je dit doen 
door het symbool te selecteren en dan op SNELTOETS te klikken. Geef dan 
de nieuwe combinatie op. Je kan ook aan symbolen een sneltoetscom- 
binatie toewijzen. Klik op het tabblad SyMBooL bovenaan op het scherm, 
waarna de procedure hetzelfde is als voor de speciale tekens. -sc 


Globaal | Lokaal station (C:) | Lokaal station (D:)| 


C_ Stations onafhankelijk configureren 


| Bestanden niet naar de Prullenbak verplaatsen. 
maar direct wissen bij verwijderen 


Maximnumgrootte van de Prullenbak (percentage 
van elk station) 


[y_Dialoogvenster voor bevestigen van verwijderen weergeven 


wel dat bestanden 
ook onherroepelijk 
verwijderd worden 


ae ë Teken: 
indien de ruimte iz 


sbo << 


Symbolen Speciale tekens | 


2x 


Sneltoets: 
Alt+Ctrl+NUM-MINTEKEN 


Em-streepje 


bestemd voor je — En-streepje Ctrl+NUM-MINTEKEN 
- Vast afbreekstreepje Ctrl 
Prullenmand vol — _ Tijdelijk afbreekstreepje Ctrl+- 
zit. — BC Em-spatie 
En-spatie 
1/4 Em-spatie 
° Vaste spatie Ctrl+Shift+SPATIEBALK 
© _ Copyright Alt+Ctrl+C 
® _ Geregistreerd Alt+Ctri+R 
IM___ Handelsmerk Alt+Ctrl+T 
5 Paragraaf 6 
1 Alineamarkering zÍ 
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AutoCorrectie.… | Sneltoets… | 


Invoegen | Ì 


INTERNET PAINT SHOP PRO 7 


Comprimeer je beelden on line Afbeeldingen 


Ook jpg-bestandjes kunnen erg grootwor- op z’n pc staan. Met de JPEG-wizard g el ij kt ij d Î g afd ru kken 
den. Zeker digitale foto’s meteen hoge _[www.jpegwizard. com | kan je een foto 


resolutie nemen al gauw heel wat plaats insturen (gif-, bmp- en jpg-bestanden) en 
in. Programma’s als Photoshop geven je de gewenste compressie aanduiden. Je 
wel de mogelijkheid deze beelden te ver- kan ook een evaluatieversie van het pro- 
kleinen en compressie toe te passen, maar gramma downloaden. 


Heb je een aantal afbeeldingen die je op de- 
zelfde pagina wil afdrukken? Open ze dan ge- 
lijktijdig. Vervolgens kies je voor Fire en PRINT 
MULTIPLE IMAGES. Je krijgt nu een scherm te 
zien met in de linkerkolom alle afbeeldingen 


niet iedereen heeft deze software thuis — Sven Naessens — hin 5 
die je hebt geopend. Deze kan je dan naar het 
AN lk mm (lege) blad slepen. Indien nodig kan je ze daar 
Sq, We PEGASUS IMAGIN nnen nog vergroten of verkleinen. -sc 


Vr Niesen ar aeta oranden 


„> Jasc Paint Shop Pro - jetair 


Advanced JPEG Please specify the compression parameters: B Edit View nen Effects Colors ri 
Graphics Apps Optimization Level Compression _Luminance Chrominance Ih New... CerleM 
KT mn izati 5 | zu 
bevalonmentTools Light Optimization Settings: 8 / 25 (0-255) 30 (0-255) p= Open... Ctrl+0 
Ee Medium Optimization Settings: 12 4 38 (0-255) 42 (0-255) 8 Browse. Ctrl+B 
Medical Imaging à 
EN tn Heavy Optimization Settings: 16 Y 60 (0-255) 62 (0-255) pn Close 
Comments 5 m OE 
Ne Please provide the following options for all three output images: iej, 
Order Info 
About Pegasus JPEG type desired: Baseline © Progressive © Save Chl+5 
en Rotation: [No Change =| (Lossless } Save As... FI2 
Comment in Image: (Lossless ) Save Copy As... Chrl+F12 
Workspace p 
Please specify the dimensions of the optional output thumbnail image: d Delete Ctil+Del 
Note: For best results, the resulting thumbnail should have a Max W&H pixels greater than 32 and less than the image W&H CI Send. 
Percentage: @ [50 “| BUT 
Max W&H pixels: C Import > 
> Export p 
Submit Image | (This maytake a little time based on your connection and JPEG size } nd 
“hj Page Setup. 
(m7) Print Preview 
& Print. Cul+P 
Print Multiple Images 
Jasc Software Products Ld 
838 Batch Conversion, 
B ‚n ka 
PC ALGEMEEN Biens 


Schokvrij sleutelen 1 c:Windows\Sjetair 


2 e:NWindows'…Suptobyte 
3 e:NWindows'…lmt 
4 C:NWINDOWS\..Sbesttours 


[> Ezit 


Wil je elektrostatische ladingen vermijden bij 
het werken aan een pc of om het even welk an- 
der elektronisch toestel? Koop een extra net- 
snoer en knip de netstekker eraf (enkel indien 
het een gemouleerde is). Bevestig vervolgens 
een nieuwe netstekker, maar sluit enkel de aar- 


dingsdraad aan. Dus de Faze- en Neutergelei WINDOWS XP 


der niet aansluiten! Verbind nu de computer met het net. Vervol- 


gens verbind je jezelf met het metalen gedeelte van het chassis Leeg bureaublad 
(bijvoorbeeld de voeding van de pc). Dit kan gebeuren met een Ben je al die pictogrammen op je bureaublad beu? Onder Win- 
speciale polsband of een elektrisch snoer (liefst soepel). Bij het dows XP is het heel eenvoudig om een volledig blanco desk- 
elektrisch snoer moet het uiteinde van de isolatie verwijderd zijn, top te verkrijgen. Klik met je rechtermuisknop op een wille- 
waarna we het snoer om de pols wikkelen. Nu kan je naar harte- keurige plek op het bureaublad. Je krijgt een keuzemenu te 
5 SN lust aan je pc werken zien, kies voor PICTOGRAMMEN SCHIKKEN OP en dan verwijder 
zonder risico op je het vinkje voor BUREAUBLADPICTOGRAMMEN WEERGEVEN. 
elektrische of elek- — Sven Naessens — 
trostatische schok- DELGADO en 
ken! Vernieuwen |_Punten 
— Robert Van Peer — Blakk Type 
Gewijzigd 


snelkoppeling plakken 


Verwijderen ongedaan maken Ctrl+Z 


7 Automatisch schikken 
Nieuw Ld SE 
= ___{ wv Uitlijnen op raster 


| 
Eigenschappen | 
a di | v Bureaubladpictogrammen weergeven 


Webonderdelen op het bureaublad vergrendelen 
De wizard Bureaublad opruimen starten 
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